
COMMENT UTILISER LES LOGICIELS MASSERT 
 

MENU PRINCIPAL 
Le MENU PRINCIPAL vous permet d’accéder rapidement, en un clic, à toutes les parties du Logiciel. Le Menu Principal 
est fonction de votre version de MASSERT. Certaines versions ne disposent pas de Menu d’accès rapide. Par exemple, 
pour accéder aux Bulletins de Paie, cliquez sur « BULLETINS DE PAIE » 
 

 

MENU PRINCIPAL (SUITE) 

 
 



TABLEAU DES SAISIES 
Dans Le MENU PRINCIPAL, veuillez cliquer sur le bouton ″SAISIES″. Le tableau de saisie s’affiche instantanément. Dans 
ce tableau vous saisissez toutes les informations relatives à chaque employé. Nom, Prénom, Primes, Indemnités, 
Matricule Cnps, Date Embauche, et autres informations utiles sur une centaine de colonnes qui ne vous servent pas 
toutes, forcément. Dans ce tableau, la colonne ″Heures de Vacation″ est réservée aux Etablissements Scolaires. Si vous 
utilisez une version annuelle de MASSERT, vous pouvez également vous servir des raccourcis Jaunes sur fond vert. Ces 
raccourcis vous permettent d’accéder rapidement à n’importe quel mois de l’année, ainsi qu’au menu principal. 
 

 
 
TABLEAU DES SAISIES (SUITE) 

 
  



JOURNAL DE PAIE 
Dans Le MENU PRINCIPAL, si vous cliquez sur le bouton « JOURNAL DE PAIE », vous accédez au journal de paie, qui est 
un bref récapitulatif des Salaires. Le journal de Paie est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre 
part. Vous pouvez l’imprimer tel quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes 
occupées. Vous pouvez aussi copier et coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses plus 
personnalisées. Vous pouvez également accéder au Journal de Paie de n’importe quel mois sur simple clic dessus.   
 

 
 
  



JOURNAL DE PAIE ANNUEL 
Pour accéder au Journal de Paie Annuel Global, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Cet 
Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Le Journal de Paie Annuel Global 
représente l’ensemble des Journaux de Paie des 12 mois de l’année. Il est mis à jour chaque mois, automatiquement. 
Vous pouvez l’imprimer tel quel tous les mois ou en fin d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour 
n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi copier et coller l’Etat dans une feuille MS EXCEL pour des 
analyses et modifications plus personnalisées. 
 

 
  



JOURNAL DE PAIE ANNUEL INDIVIDUEL 
Pour accéder au Journal de Paie Annuel Individuel par Employé, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU 
PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement et pour chaque Employé, sans aucune intervention de votre part. Le 
Journal de Paie Annuel Individuel par Employé représente l’ensemble des Journaux de Paie des 12 mois de l’année, 
pour chaque employé. Il est mis à jour chaque mois, automatiquement. Vous pouvez l’imprimer tel quel à tout 
moment de l’année ou tout simplement en fin d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour 
n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi copier et coller l’Etat dans une feuille MS EXCEL pour des 
analyses et modifications plus personnalisées. 
 

  



RECAPITULATIF DES SALAIRES 
Dans Le MENU PRINCIPAL, si vous cliquez sur le bouton « RECAPITULATIF DES SALAIRES », vous accédez à l’Etat 
Récapitulatif détaillé des Salaires. Ce Récapitulatif est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre 
part. Vous pouvez l’imprimer tel quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes 
occupées. Mais le tableau étant long, 50 colonnes environ, vous pouvez aussi le copier et le coller dans une feuille MS 
EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Accédez aussi au Récapitulatif de n’importe quel mois 
sur simple clic dessus. 
 

 
 
RECAPITULATIF DES SALAIRES (SUITE) 

 
 

 



 
D.I.P.E 
Pour accéder à l’Etat des D.I.P.E, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Cet Etat est généré 
automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez l’imprimer tel quel. Vous pouvez également 
masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi copier et coller ce tableau dans 
une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Accédez instantanément à l’Etat de 
D.I.P.E  de n’importe quel mois de l’année sur simple clic dessus. 
 

 
  



D.I.P.E DU PERSONNEL PERMANENT 
Pour accéder à l’Etat des D.I.P.E du Personnel Permanent uniquement, cliquez sur le bouton correspondant, dans le 
MENU PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez 
l’imprimer tel quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous 
pouvez également copier et coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus 
personnalisées. Accédez instantanément à l’Etat de D.I.P.E  du Personnel Permanent de n’importe quel mois de 
l’année sur simple clic dessus. 
 

 
 
  



D.I.P.E ANNUEL GLOBAL 
Pour accéder à l’Etat de D.I.P.E. Annuel Global, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Cet Etat 
est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. L’Etat de D.I.P.E. Annuel Global représente 
l’ensemble des Etats de D.I.P.E. des 12 mois de l’année. Il est mis à jour chaque mois, automatiquement. Vous pouvez 
l’imprimer tel quel tous les mois ou en fin d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer 
que les lignes occupées. Vous pouvez aussi copier et coller l’Etat dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et 
modifications plus personnalisées. 
 

 
  



D.I.P.E ANNUEL INDIVIDUEL 
Pour accéder à l’Etat de D.I.P.E. Annuel Individuel par Employé, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU 
PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement et pour chaque Employé, sans aucune intervention de votre part. 
L’Etat de D.I.P.E. Annuel Individuel par Employé représente l’ensemble des Etats de D.I.P.E. des 12 mois de l’année, 
pour chaque employé. Il est mis à jour chaque mois, automatiquement. Vous pouvez l’imprimer tel quel à tout 
moment de l’année ou tout simplement en fin d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour 
n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi copier et coller l’Etat dans une feuille MS EXCEL pour des 
analyses et modifications plus personnalisées. 
 

 
  



MENU BULLETIN DE PAIE 
Pour accéder aux Bulletins de Paie, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Vous accédez au 
Menu des Bulletins de Paie. Pour accéder au Bulletin de Paie d’un Employé en particulier, cliquez sur son Nom. Cet 
Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez l’imprimer tel quel. Vous 
pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez également copier et 
coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Accédez 
instantanément à l’Etat de D.I.P.E  du Personnel Permanent de n’importe quel mois de l’année sur simple clic dessus. 
 

 
 
MENU BULLETIN DE PAIE (SUITE) 

 



BULLETIN DE PAIE 
Les Bulletins de Paie sont générés automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Aucune modification du 
Bulletin de Paie n’est autorisée. Vous devez l’imprimer tel quel. Vous pouvez tout de même copier et coller les 
Bulletins de Paie dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Accédez 
instantanément au Menu du Bulletin de Paie de chaque mois de l’année, sur simple clic dessus. Les rubriques des 
Bulletins de Paie sont personnalisables. 
 

 
 
BULLETIN DE PAIE (SUITE) 
 

 
 
 



 
BULLETIN DE PAIE (SUITE 2) 
 

 
 
 
 
 
 
  



BULLETIN DE PAIE ANNUEL 
Les Bulletins de Paie Annuels sont générés automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Le bulletin de 
Paie annuel est la somme des 12 Bulletins de Paie de l’année, un 13e Bulletin de Paie. Chaque Employé en a un.  
Aucune modification du Bulletin de Paie n’est autorisée. Vous devez l’imprimer tel quel. Vous pouvez tout de même 
copier et coller les Bulletins de Paie dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. 
Accédez instantanément au Menu du Bulletin de Paie de chaque mois de l’année, sur simple clic dessus. Les rubriques 
des Bulletins de Paie sont personnalisables. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



BORDEREAU DE VIREMENT DES SALAIRES 
Pour accéder au Bordereau de Virement des Salaires, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. 
Cet Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez l’imprimer tel quel. Vous 
pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez également copier et 
coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. 
 

 
 

  



BORDEREAU DE PAIEMENT PAR CAISSE 
Pour accéder au Bordereau de Paiement par Caisse des Salaires, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU 
PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez l’imprimer tel 
quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez 
également copier et coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus 
personnalisées. 
 

 
 

 

 

  



ETAT DE TELEDECLARATION 
Pour accéder à l’Etat de Télédéclaration, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Cet Etat est 
généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez l’imprimer tel quel. Vous pouvez 
également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez également copier et coller 
ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Cet Etat sera transformé 
en fichier CSV et envoyé à la CNPS.  
 

 
 

 

  



PRIME D’ANCIENNETE  
Pour accéder à l’Etat de Calcul de La Prime d’Ancienneté, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU 
PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez l’imprimer tel 
quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi 
copier et coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Ici la 
Prime d’Ancienneté est calculée au mois le mois et le salaire ainsi réactualisée. Vous pouvez avoir l’Etat des salaires 
réactualisés à tout moment de l’année et choisir ensuite de les appliquer quand vous le voulez. 
 

 
 

  



CONGES PAYES 
Pour accéder à l’Etat de Calcul des Congés payés annuels, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU 
PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement, avec une légère intervention de votre part. Vous pouvez l’imprimer 
tel quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi 
copier et coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées.  
 

 
 
CONGES PAYES (SUITE) 
 

 
 
 
 



CONGES PAYES (SUITE 1) 
 

 
 
CONGES PAYES (SUITE 2) 
 

 
 

 

  



APPOINTEMENTS ANNUELS 
Pour accéder à l’Etat Global Annuel des Appointements et Accessoires, cliquez sur le bouton correspondant, dans le 
MENU PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. L’Etat Global Annuel 
des Appointements et Accessoires représente l’ensemble des Etats des Appointements et Accessoires des 12 mois de 
l’année. Il est mis à jour chaque mois, automatiquement. Vous pouvez l’imprimer tel quel tous les mois ou en fin 
d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi 
copier et coller l’Etat dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. 
 

 
 

  



APPOINTEMENTS ANNUELS INDIVIDUELS 
Pour accéder aux Etats Individuels Annuels des Appointements et Accessoires par Employé, cliquez sur le bouton 
correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Ces Etats sont générés automatiquement et pour chaque Employé, sans 
aucune intervention de votre part. Les Etats Individuels Annuels des Appointements et Accessoires par Employé 
représentent l’ensemble des Etats de D.I.P.E. des 12 mois de l’année, pour chaque employé. Il est mis à jour chaque 
mois, automatiquement. Vous pouvez les imprimer tel quel à tout moment de l’année ou tout simplement en fin 
d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi 
copier et coller l’Etat dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. 
 

 
 
  



 


